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实验耗材管理使用手册

(流程讲解)
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1.登录

输入 https://www.cdutcm.edu.cn/zcysysglc 访问成都中医药大学资产与实验室管

理处官网。

点击“实验室综合管理平台”进入系统登录界面，输入账号密码进入系统，账号

为学工号，默认密码为：Cdzyd@工号。
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2.耗材管理

点击顶部一级菜单“耗材管理”，耗材管理里面有申购计划、耗材出库、个人库

存、基础信息等功能菜单。

2.1 申购计划

2.1.1 填报

主要使用角色：实验技术人员。

在点击申购计划菜单之后，就会出现查看耗材购置申报表的信息，如图：

当我们点击添加之后会跳转到添加页面，如图：
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填写组织结构、经费来源等信息后，点击保存按钮提交申购的单据信息。如图：

点击单据号/编辑申购按钮进入项目添加功能界面，在未提交审核或者驳回的状态下可针对

项目进行耗材的申报。如图：

在耗材申购界面，选择所属学院、实验项目，系统自动带出该实验项目上课的班级、实验人

数，可根据实际情况选择对应的实验班级，点击添加功能选择相对应的耗材（可模糊搜索），

其中化学试剂、易制毒、易制爆、药品、生化试剂必须单独填写使用时间。如图：

填写完成，跳转到项目申购列表，如图：
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当点击编辑跳转到编辑页面，如图：

点击详情按钮跳转到详情页面看填写的项目耗材申购信息，可打印详情页内容，如图：

当项目所需耗材都已经填写完成后，返回到耗材申购计划列表，提交给实验中心主任审核。

提交后则不能进行修改，如图：
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如申购计划被驳回后，则需要对单据重新进行编辑，然后点击”重新提交审核按钮”，再次提

交给领导审核。如图:

在耗材申购计划页面，勾选需要汇总查看的审核通过的单据，查看这些单据的耗材数据，如

图：
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2.1.2 审批

主要使用角色：实验技术人员、实验教学管理实验教学主任、分管教学副院长、实验室管理

科、资实处主管领导、采供科。

实验室技术人员提交审核后，由实验教学管理实验教学主任进行审核，具体审核流程图如下：

可通过“个人中心-->我的工作-->待审核【耗材】”点击“查看”按钮进入进行审核。
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也可通过“耗材管理-->申购计划”，点击具体单据后的“审核”按钮进行审核。

或者通过手机端的“我的工作”菜单进入进行审核。

2.2 耗材出库

主要使用角色：实验技术人员。

在库房管理人员处领用耗材后，需要根据库房管理人员制作的领用单据，确认耗材的领用，

点击“耗材管理-->耗材出库”，查看领用的单据，点击“领用确认”按钮。
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可以针对单个耗材进行确认领用，也可以点击“一键确认”按钮全部进行领用。

2.3 个人库存

主要使用角色：实验技术人员、实验教学管理实验教学主任、分管教学副院长、实验室管理

科、资实处主管领导、采供科。

当申购计划审核通过后，所申购的耗材信息就会进入到个人库存，当申购的耗材被领用

后，会减少个人的库存信息，当为 0 的情况下则不能再继续进行领用，如图：

2.4 基础信息

主要使用角色：实验技术人员、实验教学管理实验教学主任、分管教学副院长、实验室管理

科、资实处主管领导、采供科。

如在耗材申购过程中，找不到所需的耗材信息，或者型号、单位等匹配不上的，在该界面对

耗材品目信息进行添加/编辑，如图：
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当点击添加进入耗材添加页面，添加名称、规格型号、单位、耗材类别、耗材图片进行保存。

如图:

耗材数据添加后，需提交给采供课审核，审核通过后生效，方可继续在申购计划里选择进行

申购。
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